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Регламент
рассмотрения обращений граждан, поступивших в Управление образования Ирбитского муниципальнго образования

1. Общие положения

1.1. Регламент рассмотрения обращений граждан, поступивших в Управление образования Ирбитского муниципального образования, разработан с целью повышения эффективности осуществления органом местного самоуправления функции по рассмотрению обращений граждан и устанавливает порядок приема и порядок рассмотрения обращений граждан.
1.2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 20 февраля 1995 года N 24-ФЗ "Об информации, информатизации и защите информации", Положением об Управлении образования Ирбитского  МО и другими нормативными актами.
1.3. Управление образования рассматривает обращения граждан по вопросам в сфере образования.
1.4. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в Управление образования Ирбитского муниципального образования и должностным лицам.
1.5. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.
1.6. Обращение может быть подано в письменной и  электронной форме.
1.7. Письменное обращение может быть в форме предложения, заявления, жалобы.
1.8. Гражданин в своем обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления (в настоящем случае Управление образования Ирбитского муниципального образования), в который направляется обращение, либо должность и ФИО соответствующего должностного лица, а так же свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости подтверждения своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы.
1.9. Обращение в письменной и электронной форме подлежит регистрации в специальном журнале регистрации обращений граждан  в течение трех дней с момента поступления обращения. Прием и регистрацию осуществляет секретарь.
1.10. Обращение в письменной форме или в форме электронного документа, поступившее в Управление образования или должностному лицу в соответствии с их полномочиями, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.  В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.
1.11. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены соответствующими должностными лицами не более чем на один месяц с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.
1.12.  Конечными результатами исполнения функции могут являться:
         1) ответ на поставленные в обращении вопросы (уведомление о переадресовании обращения в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов);
        2) отказ в рассмотрении обращения.
1.13.  Процедура исполнения функции завершается путем направления ответа или отказа по существу обращения заявителя и получения гражданином результата рассмотрения обращения в письменной или устной форме.


2. Права Управления образования Ирбитского МО при рассмотрении обращений граждан

2.1. При рассмотрении обращений граждан управление образования Ирбитского МО имеет право: 

2.1.1. Запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы   и материалы в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
2.2.2. Направлять обращение на рассмотрение в другие соответствующие органы местного самоуправления и другим должностным лицам, в случае, если письменное обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица. Обращение должно быть направлено в течение 7 дней.
2.2.3. Отказать в рассмотрении принятого обращения, в связи с отсутствием оснований, в случае если обращение содержит вопрос, на который ему давались письменные ответы по существу ранее направляемых обращений и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

3. Права граждан при рассмотрении обращений

3.1. При рассмотрении обращения Управлением образования Ирбитского МО гражданин имеет право:
3.1.1. Представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
3.1.2. Знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
3.1.3. Получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в Управление образования Ирбитского МО, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;
3.1.4. Обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
3.1.5.  Обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

4. Порядок приема, регистрации и рассмотрения письменных обращений
4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения вместе с приложениями в приемную Начальника Управления образования Ирбитского МО.
4.2. Поступившее обращение подлежит обязательной регистрации. 
4.3. Зарегистрированные обращения направляются Начальнику Управления образования для первичного рассмотрения.
4.4. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
4.5. В рамках первичного рассмотрения Начальник Управления образования Ирбитского МО рассматривает обращение, назначает исполнителя и оформляет резолюцию. 
4.6. Административное действие (направление обращения Начальнику для первичного рассмотрения и оформления резолюции) входит в административную процедуру по приему и регистрации обращения и не может превышать в общей сложности трех дней с момента поступления обращения.

5. Рассмотрение обращения исполнителем

5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения (с резолюцией Начальника Управления образования) исполнителю.
5.2. На стадии рассмотрения обращения Исполнитель отбирает обращения, которые не подлежат рассмотрению по существу вопросов, в том числе:
1) обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;
2) обращения, текст которых не поддается прочтению или смысл которых не ясен;
3) обращения заявителей, с которыми прекращена переписка по поставленным вопросам;
4) обращения, не соответствующие установленным в Законодательстве требованиям.
По названным обращениям ответственное лицо готовит письменное уведомление заявителю с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопросов. Подписанное уведомление в установленном порядке отправляется заявителю, о чем делается отметка в журнале регистрации.
Максимальный срок подготовки и отправки уведомления - 7 рабочих дней со дня регистрации обращения.
5.3. При рассмотрении обращения исполнитель проверяет наличие законных оснований для приведения в исполнение просьбы/требований, изложенных в обращении.
 В ответе сообщается об удовлетворении или неудовлетворении обращения, совершении или невозможности совершения действия. Если оно не может быть совершено, приводятся соответствующие аргументы.
5.4. В процессе рассмотрения обращения по существу исполнитель вправе:
1) запросить дополнительную информацию в исполнительных органах государственной власти, органах местного самоуправления;
2) пригласить на личную беседу гражданина, запросить у него дополнительную информацию;
3) инициировать проведение проверки. Проведение проверки делается в пределах полномочий по осуществлению внутреннего контроля (проверки правомерности либо неправомерности действий (бездействия) должностных лиц или органов местного самоуправления).
5.5. В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, исполнителем подготавливается запрос  в иные органы местного самоуправления или учреждения. Запрос должен содержать:
1) данные об обращении, по которому запрашивается информация;
2) вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;
3) вид запрашиваемой информации, содержание запроса;
4) срок, в течение которого необходимо предоставить информацию по запросу, но не более 15 дней. В исключительных случаях при наличии оснований для продления сроков рассмотрения обращения гражданина данный срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней.
Запрос подписывается Начальником Управления образования Ирбитского МО. Запрос направляется в соответствующий орган  местного самоуправления или организацию.
5.6. При рассмотрении обращения исполнитель применяет все предоставленные ему полномочия.
5.7. В случае если рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям, ответственный исполнитель определяет порядок и сроки подготовки ответа на обращение. Ответственный исполнитель осуществляет контроль за полнотой и правильностью подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями, соблюдение ими установленных сроков. В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы. Ответственный исполнитель формирует окончательный ответ по обращению при поступлении материалов от соисполнителей.
5.8. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:
1) ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);
2) если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;
3) в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, присвоенный Управлением образования Ирбитского МО, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.



6. Порядок проведения личного приема граждан

6.1.  Основание для проведения личного приема - обращение гражданина на прием к должностному лицу в соответствии с графиком приема по личным вопросам.
6.2.  Прием граждан осуществляется в назначенное секретарем время по согласованию с должностным лицом, ведущим прием. 
6.3.  При личном приеме гражданин  предъявляет  документ, удостоверяющий его личность.
6.4.  Должностное лицо, осуществляющее личный прием, выслушивает устное обращение гражданина, при необходимости дает соответствующие поручения, которые фиксируются в карточке учета устного обращения граждан. 
6.5.  В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
6.6.  В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
6.7.  Во время личного приема гражданин имеет возможность изложить свои вопросы устно или оставить письменное обращение по существу поднимаемых вопросов, которое будет рассмотрено в соответствии с утвержденным порядком рассмотрения обращений граждан.
6.8.  В случае необходимости должностное лицо, осуществляющее личный прием, оформляет в карточке учета устного приема обращений граждан резолюцию, в которой даются соответствующие поручения исполнителям по рассмотрению обращения.
6.9. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а так же откуда он получит ответ, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.
6.10. Результатом проведения личного приема является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление обращения с поручением для рассмотрения в уполномоченный орган.

7. Порядок обжалования решений, а также действий  (бездействий) должностных лиц.
7.1. Гражданин вправе обратиться с жалобой на решение, действия (бездействия) должностного лица, нарушающие его права и свободы.
7..2.   Обращение  подается в письменной форме на имя Начальника Управления образования  Ирбитского МО, либо при личном приеме.
7.3. Гражданин в своем обращении указывает всю информацию, соответствующую требованиям письменного обращения.
7.4.  Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
-  наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действия (бездействия) которого обжалуются;
    -  суть (обстоятельства) обжалуемых действий (бездействий), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы;
-  иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
7.5.  Обращения граждан с целью обжалования решения, либо действий (бездействий) должностного лица, подведомственных Управлению образования Ирбитского МО учреждений рассматриваются в общем порядке,  установленном настоящим регламентом. 
7.6.  По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействия), осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции, вышестоящее должностное лицо:
-  признает правомерными действия (бездействия) в ходе исполнения государственной функции;
 признает действия (бездействия) неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений.
7.7.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. Заключительные положения

8.1. Начальник Управления образования Ирбитского МО осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, за качеством принятых мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
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